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ABSTRAK 
 
TRIANI ASTIKA (1701617030). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Bagian Sumber Daya Manusia (SDM) di Kantor Pos Jakarta Pusat PT. Pos 
Indonesia (Persero): Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta, 2019. 
Laporan PKL ini disusun sebagai gambaran hasil pekerjaan yang dilakukan 
selama pelaksanaan PKL. Penulis ditempatkan di Bagian SDM dengan kegiatan 
antara lain menyortir backsheet (laporan harian loket), menginput data dari 
backsheet dan menghitung selisih antara data dari kantor pos cabang dengan 
backsheet, menginput data lamaran kerja, memperbarui penilaian pegawai, dan 
menyortir presensi harian pegawai kantor pos cabang, loket ekstensi, dan mailing 
room.  
Selama pelaksanaan PKL ditemukan beberapa kendala antara lain penginputan 
data masih manual satu-persatu, pengarsipan yang tidak rapi, dan kurangnya 
pemanfaatan sarana. Cara mengatasi kendala tersebut yaitu dibutuhkan ketelitian 
dalam melakukan pekerjaan, melakukan pengarsipan dengan baik, dan 
memaksimalkan penggunaan sarana. Hasil dari pelaksanaan PKL, penulis 
memperoleh ilmu pengetahuan dan pengalaman yang meningkatkan hardskill 
maupun softskill dan pengetahuan tentang keadaan lingkungan kerja. 
 
Kata kunci: Praktik Kerja Lapangan, Sumber Daya Manusia, Backsheet, 
Presensi, Penilaian 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang PKL 
Ketatnya persaingan dalam dunia kerja saat ini, menjadikan setiap 
orang berupaya untuk memiliki keterampilan yang dapat mendukung 
kebutuhan kerja. Keterampilan yang dimiliki oleh tenaga kerja bukan 
hanya hard skill, artinya keterampilan yang dapat kita peroleh dengan 
mempelajarinya, namun setiap individu juga harus memiliki soft skill, 
kepribadian dan kemampuan berkomunikasi yang baik dalam dunia kerja. 
Ini terlihat ketika seseorang yang ingin bekerja di suatu perusahaan, 
mereka tidak hanya memerhatikan nilai-nilai yang diperoleh selama 
sekolah atau kuliah maupun proses seleksi ujian masuk yang ketat, 
keterampilan seseorang dalam bersosialisasi, berkomunikasi, berpikir 
kritis, kepemimpinan, percaya diri, mampu bekerja secara tim, memiliki 
etos kerja yang digali melalui seleksi wawancara juga menjadi hal yang 
menentukan apakah seseorang dapat diterima di suatu perusahaan. 
Oleh karena itu, setiap orang berusaha untuk mengembangkan 
keterampilannya agar menjadi tenaga kerja yang berkualitas dan memiliki 
daya saing, baik dari segi akademik maupun moral. Guna 
mengembangkan keterampilan ini, peran lembaga pendidikan menjadi 
penting untuk menghasilkan sumber daya manusia yang memiliki 
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kompetensi dan keterampilan. Suatu lembaga pendidikan harus mampu 
mempersiapkan sumber daya manusia berkualitas, memiliki keterampilan, 
profesional, dan kompetensi yang tinggi serta sesuai dengan kondisi dan 
kebutuhan dunia kerja. 
Universitas Negeri Jakarta merupakan suatu lembaga pendidikan 
diharapkan menghasilkan lulusan yang mampu bersaing dalam dunia kerja 
dengan memiliki bekal keterampilan yang telah diperoleh selama 
berkuliah. Untuk memperoleh gambaran mengenai dunia kerja serta dapat 
menerapkan teori selama perkuliahan, Universitas Negeri Jakarta 
khususnya Fakultas Ekonomi mewajibkan setiap mahasiswa untuk 
menjalankan program Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Dengan adanya program PKL, dapat mengukur keterampilan yang 
dimiliki oleh mahasiswa dengan kebutuhan dunia kerja. PKL juga dapat 
menambah dan mengembangkan ilmu pengetahuan mahasiswa agar 
mampu mempersiapkan diri dalam memasuki dunia kerja sehingga kelak 
mampu bersaing di dunia kerja. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dari pelaksanaan PKL adalah untuk: 
1. Menambah wawasan dan pengetahuan serta keterampilan dalam 
menghadapi permasalahan di dunia kerja.  
2. Mengaplikasikan pengetahuan yang telah didapatkan selama 
perkuliahan dalam dunia kerja sesungguhnya. 
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3. Meningkatkan kemampuan komunikasi antara mahasiswa dengan 
instansi pelaksanaan PKL. 
4. Membandingkan teori yang telah diperoleh selama perkuliahan dengan 
dunia kerja sesungguhnya.  
Adapun tujuan yang diharapkan dapat tercapai antara lain: 
1. Memenuhi mata kuliah PKL sebagai salah satu syarat untuk 
memperoleh gelar sarjana pendidikan bagi mahasiswa Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi. 
2. Memperoleh gambaran secara langsung mengenai kondisi dunia kerja 
sesungguhnya.  
3. Meningkatkan pemahaman konsep-konsep budaya kerja seperti etika, 
kerja keras, disiplin, profesionalitas, dan sebagainya.  
 
C. Kegunaan PKL 
Melalui pelaksanaan PKL, diperoleh beberapa kegunaan bagi pihak-
pihak terkait, antara lain: 
1. Bagi Penulis 
a. Memperoleh keterampilan sesuai pengetahuan yang diperoleh 
selama perkuliahan. 
b. Dapat mengenali kondisi kerja sesungguhnya pada unit-unit kerja. 
c. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi dan kerja sama dengan 
orang-orang yang ada di dunia kerja.  
d. Sarana mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja, dengan 
menumbuhkan dan mengembangkan keterampilan yang dimiliki. 
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2. Bagi Fakultas Ekonomi-UNJ 
a. Menjalin hubungan yang baik antara universitas dengan instansi 
yang memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk melaksanakan 
PKL. 
b. Menilai kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasi teori yang 
telah didapat dan menerapkannya dalam dunia kerja. 
c. Membuka peluang kerja sama antara UNJ dengan perusahaan 
dalam pelaksanaan PKL di waktu mendatang. 
3. Bagi PT. Pos Indonesia 
a. Terjalin hubungan yang baik antara perusahaan dengan universitas 
yang dapat menguntungkan kedua pihak. 
b. Membantu menyelesaikan pekerjaan pegawai karena hadirnya 
mahasiswa yang melaksanakan PKL. 
c. Dapat mengidentifikasi keterampilan  yang dimiliki oleh suatu 
universitas untuk perekrutan. 
 
D. Tempat PKL 
Tempat pelaksanaan PKL: 
Nama perusahaan : Kantor Pos Jakarta Pusat PT. Pos Indonesia (Persero) 
Alamat : Jalan Lapangan Banteng Utara No. 1 Jakarta Pusat 
10710  
Telepon : 021-3844188, 3813080, 3505115, 3848081 
Fax : 021-3446988, 3518650 
Website : www.posindonesia.co.id 
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Penempatan : Bagian Sumber Daya Manusia (SDM) 
Alasan memilih PT. Pos Indonesia sebagai tempat PKL adalah: 
1. PT. Pos Indonesia merupakan salah satu perusahaan yang memiliki 
cakupan persebaran hingga seluruh wilayah Indonesia. Hal tersebut 
mendorong penulis untuk mengetahui kegiatan yang dilakukan di PT. 
Pos Indonesia, sebab yang penulis ketahui, perusahaan ini hanya 
memberikan jasa seperti pembayaran telepon, air, listrik, serta untuk 
mengirim barang maupun surat. Penulis berminat untuk menggali 
informasi lebih mendalam bidang-bidang kerja yang ada di PT. Pos 
Indonesia. 
2. Lokasi yang mudah diakses dengan menggunakan transportasi umum. 
 
E. Jadwal dan Waktu PKL 
PKL dilaksanakan di Kantor Pos Jakarta Pusat PT. Pos Indonesia 
(Persero) selama 25 (dua puluh lima) hari kerja terhitung sejak tanggal 22 
Juli 2019 sampai dengan 23 Agustus 2019. Adapun ketentuan jam kerja 
penulis: 
Hari Kerja : Senin s.d. Jumat 
Jam Kerja : pukul 08.00 s.d. 15.00 WIB 
Jam istirahat : pukul 12.00 s.d. 13.00 WIB 
Berikut adalah perincian tahap pelaksanaan PKL : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini penulis melakukan persiapan dengan mencari 
informasi seputar instansi atau perusahaan yang sesuai bidang studi 
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dan dapat menerima mahasiswa PKL pada bulan Juli s.d. Agustus. 
Pencarian informasi dilakukan dengan mengunjungi 
institusi/perusahaan secara langsung pada 14 April 2019 maupun 
mencari informasi kepada orang terdekat, kakak tingkat, dan 
sebagainya. Hingga akhirnya penulis mendatangi Kantor Pos Jakarta 
Pusat untuk mencari informasi tersebut, kemudian melalui satpam, 
penulis diarahkan untuk menemui asisten manajer SDM dan 
didapatkan informasi yaitu mahasiswa dapat melaksanakan PKL pada 
akhir bulan Juli lalu penulis meminta kontak asisten manajer SDM 
tersebut. Setelah memastikan perusahaan yang akan menjadi tempat 
PKL, pada 16 April 2019 penulis mengurus surat pengantar ke Gedung 
R Fakultas Ekonomi yang kemudian surat tersebut ditujukan kepada 
Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat 
(BAKHUM) untuk dibuatkan surat permohonan pelaksanaan PKL di 
Kantor Pos Jakarta Pusat dan pada 25 April 2019, surat permohonan 
pelaksanaan PKL telah selesai diproses. Pada hari itu juga penulis 
mendatangi Kantor Pos Jakarta Pusat menyerahkan surat permohonan 
tersebut. Dan penulis kembali ke Kantor Pos Jakarta Pusat pada 24 
Juni 2019 untuk menerima surat balasan yang berisi pernyataan 
diterimanya permohonan Praktik Kerja Lapangan. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Penulis melaksanakan PKL selama 25 hari kerja sejak tanggal 22 
Juli s.d. 23 Agustus 2019. Dengan jam kerjanya adalah pukul 08.00-
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15.00 WIB setiap hari Senin s.d. Jumat. Setelah selesai melaksanakan 
kegiatan PKL yaitu tanggal 23 Agustus 2019, pada hari itu penulis 
menerima Surat Keterangan PKL yang menyatakan bahwa penulis 
telah selesai melaksanakan PKL di Kantor Pos Jakarta Pusat.  
3. Tahap Pelaporan  
Tahap laporan dilakukan saat penulis melakukan kegiatan PKL 
yaitu sejak September 2019. Pada tahap ini, penulis melaporkan 
kegiatannya selama pelaksanaan PKL serta melampirkan data yang 
diperoleh langsung dari Kantor Pos Jakarta Pusat dan data pendukung 
lainnya.  Penulis menyelesaikan laporan PKL pada bulan Desember 
2019. 
Tabel I.1 Jadwal dan Waktu Pelaksanaan PKL 
Sumber: Data diolah oleh penulis 
No. 
Tahap 
Kegiatan 
Waktu Pelaksanaan 
  Apr Mei Jun Jul Agt Sept Okt Nov Des 
1 Persiapan          
2 Pelaksanaan          
3 Pelaporan          
 
 
8 
 
BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah PT. Pos Indonesia 
Eksistensi Pos Indonesia sudah ada sejak zaman Vereenigde 
Oostindische Compagnie (VOC) di Hindia atau Indonesia. Berdasarkan 
sejarahnya, kantor pos pertama didirikan di Batavia (sekarang Jakarta) 
oleh Gubernur Jenderal G.W Baron van Imhoff pada tanggal 26 Agustus 
1746. Tujuan dari pendirian kantor pos kala itu adalah untuk menjamin 
keamanan surat-surat penduduk, terutama bagi penduduk yang berdagang 
dari kantor-kantor di luar Jawa dan penduduk yang datang dari dan pergi 
ke Belanda. Empat tahun kemudian, didirikan Kantor Pos Semarang guna 
menghubungkan kedua tempat itu dan mempercepat pengirimannya.  
Pos Indonesia telah beberapa kali mengalami perubahan status mulai 
dari Jawatan PTT (Post, Telegraph, dan Telephone) pada tahun 1906. 
Badan usaha ini dipimpin oleh seorang Kepala Jawatan yang operasinya 
tidak bersifat komersial dan lebih mengutamakan pada pelayanan pubik. 
Kemudian di tahun 1961 berkembang statusnya menjadi Perusahaan 
Negara Pos Telekomunikasi (PN Postel). Dengan semakin majunya sektor 
pos dan telekomunikasi, maka pada tahun 1965 berganti menjadi 
Perusahaan Negara Pos dan Giro (PN Pos dan Giro), dan pada tahun 1978
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berubah menjadi Perum Pos dan Giro. Setelah 17 tahun berstatus Perum, 
maka pada Juni 1995 berubah menjadi Perseroan Terbatas dengan nama 
PT. Pos Indonesia (Persero) (Pos, 2019). 
Visi dan Misi PT. Pos Indonesia (Pos, 2019) 
1. Visi PT. Pos Indonesia  
Menjadi pilihan utama layanan logistik dan jasa keuangan. (To be the 
best choice for national logistics and financial services).  
2. Misi PT. Pos Indonesia  
a. Memberikan solusi layanan logistik e-commerce yang kompetitif. 
b. Menjalankan fungsi designated operator secara profesional dan 
kompetitif. 
c. Memberikan solusi jasa layanan keuangan terintegrasi yang 
kompetitif dalam rangka mendukung financial inclusion berbasis 
digital. 
d. Memberikan solusi layanan dokumentasi dan otentikasi digital 
yang kompetitif. 
Logo PT. Pos Indonesia (Pos, 2019) 
 
Sumber: www.posindonesia.co.id 
Gambar II.1 Logo Pos Indonesia 
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B. Struktur Organisasi Perusahaan 
Struktur organisasi Kantor Pos Jakarta Pusat yaitu (Setijono, 2019): 
1. Kepala Kantor Pos 
2. Wakil Kepala Kantor Pos  
3. Bagian Pelayanan  
4. Bagian Pengawasan Unit Pelayanan Luar (PUPL) 
5. Bagian Dukungan Umum 
6. Bagian Akuntansi 
7. Bagian Keuangan dan BPM 
8. Bagian Penjualan  
9. Bagian Audit, Mutu dan Keselamatan, Kesehatan Kerja, dan 
Lingkungan  
10. Kantor Pos Cabang 
 Adapun tugas manajer, asisten manajer, dan staf pada Bagian SDM 
adalah sebagai berikut: 
1. Manajer Dukungan Umum 
a. Update data keluar masuk aset untuk inventarisasi aset. 
b. Melakukan pemeliharaan dan perbaikan kendaraan dinas, peralatan 
kerja, dan pengelolaan sarana. 
c. Pemeriksaan barang persediaan barang cetakan berharga dan tidak 
berharga. 
d. Tepat waktu penyelesaian KKO dan koordinasi dengan PJA 
Regional terkait KKO. 
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e. Efektif dan efisien dalam mengatur pengeluaran operasional. 
f. Melakukan pengawasan dalam pembayaran benefit pegawai dan 
pensiun pegawai agar tepat waktu dan tepat jumlah. 
2. Asisten Manajer SDM 
a. Pengawasan update SIM SDM dan SIM Tenaga Kontrak Kerja. 
b. Memenuhi kebutuhan SDM baik reguler maupun sesuai 
permintaan (insidentil). 
c. Memeriksa dan mengawasi pembuatan gaji karyawan. 
d. Memeriksa absensi karyawan sebagai dasar pembayaran tunjangan 
transportasi dan membuat daftar tunjangan representasi. 
e. Pengawasan Sistem Manajemen Kinerja Individu (SMKI) pegawai 
sebagai dasar pembayaran tunjangan kinerja. 
f. Mengawasi dan memeriksa pelaporan pembayaran pensiun pos. 
g. Mengawasi dan memeriksa pembayaran sumbangan-sumbangan 
duka pensiun pos. 
h. Mengawasi agendaris surat masuk dan surat rahasia. 
i. Membuat surat mutasi, surat tugas, dan surat-surat penting sesuai 
perintah atasan. 
3. Staf TU/Agendaris 
a. Mengambil dan mengantar surat ke Regional IV Jakarta. 
b. Menyerahkan surat sesuai dengan tujuan surat dengan 
menggunakan tanda terima atau via remise. 
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c. Mengagendakan surat masuk dan surat keluar KP Jakarta Pusat 
10000. 
d. Mengatur jadwal anak PKL/magang dan melakukan pengawasan. 
4. Staf SDM/Kenpa/Kenga/Masa Karya/dll 
a. Mencatat pegawai yang akan menjalani cuti tahunan di buku 
pengawasan. 
b. Update status pegawai (melahirkan/menikah/bercerai/meninggal) 
dan laporan pegawai lainnya (BPJS, surat kuliah) ke SSC. 
c. Mendata pegawai yang akan menjalani masa CBS-MPP dan 
mengirimkan berkasnya ke SSC. 
d. Mengirim bendel pegawai dan berkas lain untuk pegawai yang 
mutasi keluar KP Jakarta Pusat. 
e. Membuat dan mengawasi laporan piutang pegawai dan pensiunan. 
f. Mengirimkan data masa karya pegawai ke SSC sebagai dasar 
pembayaran uang masa karya. 
5. Staf Pensiun/Juru Bayar Gaji Pensiun  
a. Memeriksa daftar manfaat pensiun. 
b. Memeriksa dan membuat daftar tunjangan pangan sesuai dengan 
suskel pensiun. 
c. Membuat daftar tunjangan perbaikan penghasilan. 
d. Mencetak neraca dan rincian gaji masing-masing pensiun. 
e. Membuat daftar DAPENTA (Daftar Pensiun yang Ditahan), 
Dapenta I-II untuk masing-masing register. 
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f. Melakukan pengamplopan uang pensiun dan membayarkan uang 
pensiun mulai tanggal 1 setiap bulan. 
6. Staf Pensiun/Juru Bayar Gaji Pensiun  
a. Mengerjakan potongan koperasi, restitusi obat, YBK, dan potongan 
lainnya. 
b. Mencetak struk gaji, memotong dan menggabungkan struk gaji 
dengan kuitansi potongan. 
c. Melakukan pengamplopan uang pensiun dan membayarkan uang 
pensiun mulai tanggal 1 setiap bulan. 
d. Membuat daftar DAPENTA (Daftar Pensiun Ditahan), Dapenta I-II 
untuk masing-masing register. 
e. Melakukan penyelesaian panjar ke kasir dan giro serta penyetoran 
potongan dan dapenta ke dapenpos. 
7. Staf SDM/Data SDM+OS/Absensi Pegawai+OS 
a. Memeriksa dan mencatat kehadiran pegawai KPC/MR/LE dan 
TAD. 
b. Membuat rekap penilaian SMKI dan mengirimkan ke SSC 
Regional. 
c. Memeriksa dan mencatat kehadiran pegawai TAD dan 
mengirimkan datanya ke DTU sebagai dasar perhitungan gaji. 
8. Staf Kkp 
a. Menyiapkan ruang kerja kepala kantor. 
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b. Mengantar surat-surat dan map yang sudah ditanda tangan oleh 
Kkp ke bagian terkait. 
c. Mengagendakan surat masuk dan surat keluar rahasia. 
9. Staf Wkp 
a. Menyiapkan ruang kerja wakil kepala kantor. 
b. Mengantar surat-surat dan map yang sudah ditanda tangan oleh 
Wkp ke bagian terkait. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT. Pos Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak di bidang jasa 
kurir, logistik, dan transaksi keuangan. Adapun produk dan layanan di 
Kantor Pos Jakarta Pusat (Pos, 2019) adalah sebagai berikut:  
1. Pengiriman  
a. Domestik 
1) Kurir 
(1) Pos Express 
Layanan premium untuk pengiriman dokumen, surat, 
paket, serta barang dengan jangkauan luas ke seluruh 
wilayah Indonesia dengan estimasi kiriman maksimal 
sehari sejak barang diposkan, harga yang ditetapkan sangat 
standar. 
(2) Pos Kilat Khusus 
Layanan untuk pengiriman dokumen, surat, paket 
serta barang dagangan online secara aman dan cepat 
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dengan jangkauan luas ke seluruh wilayah Indonesia 
dengan tarif yang lebih hemat dan estimasi kiriman H+2 
sampai dengan H+9 hari sejak barang diposkan.  
(3) Pos Jumbo Ekonomi 
Layanan kiriman pos dengan tarif tingkat berat pertama 
dimulai dari 3 kg dan setiap satu kilogram berikutnya 
sampai dengan tingkat berat 30 kg. Standar waktu 
penyerahan adalah maksimal H+14. 
b. Logistik  
1) Kargo 
2) Warehouse 
3) Freight Forwading 
c. Internasional  
1) Layanan Prioritas 
(1) EMS (Express Mail Service) 
Layanan pengiriman surat atau barang dari dan ke luar 
negeri dengan standar waktu penyampaian maksimal H+5 
dalam jaringan internasional terbatas serta menjangkau 
lebih dari 23 negara. 
(2) Paket Pos Cepat Internasional (PPLN UDARA) 
Layanan pengiriman barang dengan waktu tempuh 
kiriman H+6 s.d. H+10 dan menjangkau 195 negara tujuan. 
(3) Pos Ekspor 
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Layanan pengiriman barang ke luar negeri terutama 
untuk pelaku UKM dengan waktu tempuh kiriman H+4 
sampai H+8 dan menjangkau 232 negara tujuan.   
2) Layanan Standar 
(1) Surat Udara Internasional 
(2) Paket Pos Biasa Internasional  
2. Jasa Keuangan  
a. Pembayaran  
1) Pospay 
Alat pembayaran digital untuk membayar berbagai tagihan, 
angsuran, dan top up. 
2) Pos Giro Mobile 
Aplikasi pembayaran praktis, aman, dan lengkap untuk 
memudahkan transaksi keuangan seperti transfer uang, 
pembayaran berbagai tagihan, dan pembayaran toko online. 
b. Wesel Pos 
Layanan pengiriman dan penerimaan uang yang memberikan 
solusi terhadap kecepatan, ketepatan, dan keamanan kiriman uang 
baik secara domestik (nasional) maupun luar negeri (internasional). 
c. Giropos 
Sarana transaksi antar rekening, baik dari satu rekening ke satu 
rekening maupun ke banyak rekening lainnya dan setoran tunai ke 
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dalam rekening. Pengambilan uang dilakukan dengan cek pos atau 
slip penarikan. 
d. Lainnya 
1) Fund Distribution 
Layanan penyaluran dana masyarakat account to cash atau 
account to account. Dapat digunakan untuk pembayaran 
penggajian, pembayaran pensiun pegawai PNS, TNI, dan 
Polisi serta penyaluran dana program-program 
pemerintah/lembaga. 
2) Bank Chaneling 
Layanan perbankan yang ada di kantor pos berupa: 
(1) Tabungan 
Layanan simpanan yang dimiliki oleh Bank, kantor pos 
berperan dalam kegiatan di front office. 
(2) Kredit 
Penyaluran kredit untuk pensiunan oleh Mitra Kredit 
Pensiun Bank dan Koperasi. 
3) Ritel 
Kerja sama dengan PT. Antam dalam penyediaan fasilitas 
penjualan, pembayaran, dan distribusi produk logam mulia 
emas Antam di kantor pos.  
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Dalam program PKL ini, penulis ditempatkan di Bagian Sumber Daya 
Manusia (SDM) Kantor Pos Jakarta Pusat PT. Pos Indonesia (Persero). 
Secara umum bagian SDM melakukan pengawasan terhadap presensi 
harian karyawan, melakukan pemeriksaan terhadap pelaksanaan pekerjaan, 
mengelola SDM seperti pelatihan, usulan rotasi, cuti, pengisian Sistem 
Manajemen Kinerja Individu (SMKI), dan tata kelola adminsitrasi surat-
menyurat. Dalam pelaksanaan, penulis ditugaskan untuk membantu tugas-
tugas pelaksanaan rutin pembimbing penulis yaitu Ibu Nurrisa Khusnia 
Tsani. 
Beberapa tugas yang menjadi bagian dari pekerjaan penulis selama 
melaksanakan PKL adalah sebagai berikut: 
1. Mengecek dan menyortir formulir backsheet (laporan harian loket). 
2. Melakukan input data data dari backsheet dan menghitung selisih 
antara data dari kantor pos cabang dengan backsheet. 
3. Melakukan input data dari berkas lamaran kerja o-ranger bagian loket 
ke spreadsheet. 
19 
 
 
 
4. Memperbarui penilaian masing-masing pegawai ke SIM SDM. 
5. Mengecek dan menyortir presensi harian seluruh pegawai Kantor Pos 
Cabang (KPC), Loket Ekstensi (LE), dan Mailing Room (MR) Jakarta 
Pusat. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Berikut adalah pekerjaan yang diberikan kepada penulis selama PKL 
berlangsung: 
1. Melakukan penyortiran formulir backsheet (laporan harian loket) dari 
petugas loket masing-masing kantor pos cabang yang terdiri atas 
backsheet kiriman pos, daftar rincian penerimaan harian pospay, dan 
backsheet setor pos remittance. 
Kegiatan ini dilakukan untuk memeriksa dan mengawasi 
pembuatan gaji karyawan yang merupakan salah satu aktivitas asisten 
manajer SDM.  
Adapun alur pekerjaan yang dilakukan adalah sebagai berikut: 
a. Menerima backsheet dari masing-masing petugas loket. 
b. Backsheet yang telah diterima kemudian disortir berdasarkan nama 
petugas loket, bulan, tanggal yang diurutkan dari tanggal 1 s.d. 
30/31, dan kantor pos cabang yang ada di Jakarta Pusat. 
c. Setelah disortir dan dikelompokkan, kemudian backsheet dijadikan 
satu bendel dan dipisahkan sesuai bulan. 
2. Melakukan input data dari backsheet dan menghitung selisih antara 
data dari kantor pos cabang dengan backsheet. 
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Setelah melakukan penyortiran, penulis menginput transaksi 
masing-masing produk berdasarkan data dari backsheet dan 
menghitung selisih antara data dari kantor pos cabang dengan 
backsheet. Tujuan dari penginputan jumlah transaksi yang ada di 
backsheet untuk menghitung jumlah fee per transaksi yang diperoleh 
masing-masing petugas loket.  
Berikut alur pekerjaan yang dilakukan penulis: 
a. Menginput jumlah transaksi PE (Express Dokumen Next Day, 
Express Barang Next Day), SKH (Surat Kilat Khusus), PPKH 
(Paket Kilat Khusus), PJE (Paket Jumbo Ekonomi), RETUR 
BL/LAZ (Retur Bukalapak/Lazada), EMS (Express Mail Service), 
RLN, PPLN UDARA (Paket Cepat Internasional), PPB (Paket Pos 
Biasa), dan PPN LAUT (Paket Biasa Internasional) dari backsheet 
ke spreadsheet. 
Sumber: Data diolah oleh penulis 
Gambar III.1 Data Produksi Loket Kemitraan 
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b. Memastikan data yang akan diinput sesuai dengan nama petugas 
loket yang tertera di backsheet dengan spreadsheet. 
c. Menghitung selisih masing-masing produk. Jika terdapat selisih, 
menunjukkan bahwa ada data yang tidak sesuai antara kantor pos 
cabang dengan backsheet. 
3. Melakukan input berkas lamaran kerja o-ranger bagian loket. 
Bagian SDM erat kaitannya dengan perekrutan karyawan. Saat 
penulis melaksanakan PKL, kantor pos mengadakan rekruitmen mitra 
o-ranger bagian loket. Sehingga penulis ditugaskan untuk mengecek 
kelengkapan berkas masing-masing pelamar dan menginput data-data 
pelamar. 
Berikut langkah-langkah mengerjakan tugas: 
a. Mengecek kelengkapan berkas pelamar, meliputi fotocopy KTP, 
foto post card, usia yang tidak lebih dari 30 tahun, ijazah, transkrip 
nilai, dan SKCK terbaru maksimal April 2019. 
b. Memisahkan berkas lamaran berdasarkan jenis kelamin dan 
pengalaman kerja. 
c. Menginput data-data pelamar seperti nama, jenis kelamin, nomor 
handphone, alamat, pendidikan terakhir, nilai rata-rata, 
rekomendasi, dan pengalaman kerja. Jika pelamar belum memiliki 
pengalaman kerja, diberi keterangan fresh graduate. Penginputan 
dilakukan di spreadsheet. 
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Sumber: Data diolah oleh penulis 
Gambar III.2 Data Pelamar Kerja 
4. Memperbarui penilaian masing-masing pegawai ke SIM SDM. 
Setiap pegawai kantor pos akan diberikan penilaian kontrak kinerja 
setiap triwulan oleh atasan penilai untuk mengukur kinerjanya dan 
membandingkan nilai kinerjanya pada triwulan lalu. 
Adapun alur pekerjaan yang dilakukan adalah sebagai berikut: 
a. Membuka website SIM SDM Pos Indonesia. 
b.  Login dengan memasukkan user ID dan password milik kepala 
kantor pos yang sebelumnya diberitahu oleh asisten manajer SDM. 
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Sumber: Data diolah oleh penulis 
Gambar III.3 Menu Utama SIM SDM Pos Indonesia 
c. Menginput masing-masing nilai pegawai dari spreadsheet ke 
kolom file tuning dengan mengklik kontrak kerja-fine tuning. Fine 
tuning bertujuan untuk memperbaiki nilai semula masing-masing 
pegawai agar sesuai dengan standar. 
 
Sumber: Data diolah oleh penulis 
Gambar III.4 Daftar Nilai Fine Tuning 
Nilai Semula Nilai Fine Tuning 
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5. Menyortir presensi harian seluruh pegawai Kantor Pos Cabang (KPC), 
Loket Ekstensi (LE), dan Mailing Room (MR) Jakarta Pusat. 
Dalam dokumen presensi harian terdapat berbagai jenis yaitu 
Kantor Pos Cabang Kantor Pos Cabang (KPC), Loket Ekstensi (LE), 
dan Mailing Room (MR) Jakarta Pusat. KPC adalah kantor pos yang 
melayani  penerimaan, pengumpulan, penyortiran, dan pengantaran 
surat dan paket pos di cabang tertentu. Loket Ekstensi (LE) adalah 
sarana pelayanan pos berbentuk loket yang disediakan oleh PT. Pos 
Indonesia (Persero) yang lokasinya di luar kantor pos. Mailing Room 
(MR) adalah layanan pos yang menyediakan ruangan khusus untuk 
layanan surat-menyurat seperti perangko, penyortiran, surat melalui 
kantor pos, pengambilan atau pengiriman surat antar departemen, 
distribusi surat, dan sebagainya. 
Berikut langkah-langkah pekerjaan yang dilakukan: 
a. Menyortir presensi harian KPC, LE, dan MR ke masing-masing 
map secara terpisah sesuai dengan jenisnya. 
b. Mengurutkan berdasarkan urutan abjad. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Adapun kendala yang terjadi selama penulis melaksanakan PKL pada 
Bagian SDM Kantor Pos Jakarta Pusat antara lain: 
1. Penginputan data transaksi harian petugas loket yang masih manual 
sehingga harus menginput satu-per satu dengan begitu penulis 
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membutuhkan waktu yang cukup banyak dalam menyelesaikan 
pekerjaan tersebut. 
2. Kesulitan dalam menemukan kembali arsip backsheet (laporan harian 
loket). Banyaknya backsheet yang tercampur membuat penulis 
kesulitan ketika pegawai meminta untuk mencari backsheet pada bulan 
dan nama petugas loket tertentu. Selain itu, backsheet yang disortir 
berdasarkan nama, bulan, dan KPC hanya disatukan menggunakan 
binder clip atau karet gelang dan ditumpuk dalam kardus.   
3. Kurangnya pemanfaatan sarana di dalam kantor. Terdapat beberapa rak 
lemari yang masih kosong, namun tidak dimanfaatkan salah satunya 
sebagai pengarsipan agar lebih tertata rapi. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dengan berbagai kendala yang dihadapi, penulis berupaya untuk 
mengatasi beberapa kendala sebagai berikut: 
1. Penulis harus teliti dalam menyelesaikan setiap pekerjaan untuk 
memberikan hasil yang maksimal dalam melaksanakan tugas.  
Proses penginputan data dari masing-masing kantor pos cabang 
dan backsheet yang masih manual tentu sangat berpengaruh terhadap 
tingkat ketepatan jumlah masing-masing transaksi yang diinput. 
Dengan penggunaan sistem manual ini, penulis membutuhkan 
ketelitian dalam menyelesaikan pekerjaan tersebut. 
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Ketelitian mencerminkan keterandalan dan kemauan individu yang 
menjadi faktor penting dalam memprediksi kinerja pekerjaan. 
Seseorang dengan ketelitian yang tinggi cenderung memiliki keinginan 
untuk mencapai motivasi berprestasi tertinggi juga dalam bekerja 
(Kim, Shin, & Swanger, 2009). Ketelitian pada dasarnya merupakan 
ketepatan dalam melakukan suatu pekerjaan. Ketelitian menunjukkan 
gerakan yang memerlukan pengawasan terus-menerus. Hal ini 
berkaitan dengan jumlah salah yang dilakukan. Ketelitian dapat 
mengukur hasil aktivitas yang dihasilkan oleh gerakan-gerakan tubuh. 
Berkurangnya ketelitian dapat menurunkan kualitas hasil kerja, bahkan 
dalam beberapa kasus telah menyebabkan kecelakaan (Oborne, 2007). 
Menurut Jex, ketelitian merupakan salah satu variabel dapat yang 
mengukur kinerja. Terdapat tiga variabel predikator kinerja yaitu (1) 
kemampuan kognitif, (2) pengalaman kerja, dan (3) sifat kepribadian 
dan ketelitian (Jex, 2002). Jika seseorang melakukan pekerjaan dengan 
tetiti, maka ia akan lebih memilih untuk menghindari kemalasan sebab 
mereka akan fokus mengerjakan tugas (Schippers, 2014; Zhu, 2014). 
Ketelitian (conscientiousness)  pada dasarnya mendeskripsikan 
perilaku berorientasi pada tugas sesuai yang dipersyaratkan secara 
sosial. Orang yang memiliki kepribadian ketelitian yang tinggi ditandai 
dengan sikap (1) terorganisir; (2) bertanggung jawab; (3) praktis; (4) 
peduli, dan (5) pekerja keras (McCrae & Costa Jr., 2008). 
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Secara umum, mereka yang memiliki sifat ketelitian yang tinggi 
biasanya pekerja keras, berhati-hati, tepat waktu, dan mampu bertahan. 
Sebaliknya, mereka yang memiliki sifat ketelitian yang rendah 
cenderung tidak teratur, ceroboh, pemalas, serta tidak memiliki tujuan 
dan lebih mungkin menyerah saat mulai menemui kesulitan dalam 
mengerjakan sesuatu.  
Adapun ciri-ciri orang yang memiliki ketelitian (Nool, 2012) 
antara lain: 
a. Suka menanyakan pertanyaan logis; 
b. Menyelesaikan masalah secara logis; 
c. Merancang eksperimen untuk menguji hal-hal yang tidak 
dimengerti; 
d. Mudah memahami sebab akibat; 
e. Senang mengerjakan sesuatu yang bermanfaat; 
f. Orang yang mempunyai ketelitan tinggi sangat mudah membuat 
klasifikasi dan kategorisasi; dan  
g. Mudah membuat abstraksi dari suatu persoalan yang luas sehingga 
dapat melihat inti persoalan yang dihadapi dengan jelas. 
Berdasarkan  teori di atas, penulis menyadari bahwa ketelitian 
dalam melakukan pekerjaan sangatlah penting untuk menghindari 
kesalahan dan menciptakan hasil pekerjaan yang berkualitas tinggi. 
Dengan adanya ketelitian akan berpengaruh terhadap pekerjaan yang 
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terorganisir, fokus, ambisius, dan ketekunan dalam menyelesaikan 
pekerjaan. Penginputan data yang masih manual, maka penulis lebih 
membutuhkan ketelitian. Selain itu, ketelitian juga membutuhkan 
fokus dalam bekerja, artinya dibutuhkan konsentrasi dalam melakukan 
pekerjaan tersebut, jika dirasa terdapat beberapa kemungkinan 
kesalahan dalam melakukan penginputan data, dapat dilakukan 
pengecekan ulang oleh pegawai lain dan melanjutkan kembali 
pekerjaan. 
2. Kesulitan dalam menemukan kembali arsip backsheet (laporan harian 
loket). 
Kearsipan merupakan hal yang penting dalam sebuah insitusi atau 
perusahaan yang dapat digunakan sebagai tanda bukti ataupun 
administrasi dalam melakukan pekerjaan. Salah satu sumber data 
adalah arsip, karena arsip adalah bukti dan rekaman dari suatu 
kegiatan. Berikut ini beberapa pengertian arsip menurut para ahli: 
a. Arsip adalah penempatan kertas-kertas dalam tempat penyimpanan 
yang baik menurut aturan yang telah ditentukan terlebih dahulu 
sedemikian rupa sehingga setiap kertas apabila diperlukan dapat 
ditemukan kembali dengan mudah dan cepat (Mulyono, 2003).  
b. Arsip merupakan kumpulan dokumen yang disimpan secara teratur 
berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali 
diperlukan dapat cepat ditemukan kembali (Agus Sugiarto & 
Wahyono, 2005). 
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c. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai 
bentuk dan diterima oleh lembaga negara, pemerintah daerah, 
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 
kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara (ANRI, 2009). 
Berdasarkan pengertian tersebut jelas bahwa arsip seharusnya 
mudah ditemukan kembali untuk memudahkan dalam mengingat 
urusan tertentu. 
Tujuan pengarsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan 
pertanggungjawaban tentang perencanaan, pelaksanaan, dan 
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan 
bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan institusi (Barthos, 
2013).  
Tujuan kearsipan menurut Undang-undang tentang Kearsipan 
antara lain (ANRI, 2009): 
a. Menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai 
alat bukti yang sah. 
b. Menjamin terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan 
pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan perundang-undangan. 
c. Mendinamiskan penyelenggaraan kearsipan sebagai suatu sistem 
yang komprehensif dan terpadu. 
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d. Meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan 
pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya. 
Berdasarkan fungsinya, arsip dapat dibedakan menjadi dua yaitu 
arsip dinamis dan arsip statis (Barthos, 2013). Arsip dinamis adalah 
arsip yang masih secara langsung digunakan dalam kegiatan atau 
aktivitas organisasi, baik sejak perencanaan, pelaksanaan, dan juga 
evaluasi. Arsip statis merupakan arsip yang tidak dipergunakan lagi di 
dalam fungsi-fungsi manajemen, tetapi dapat dimanfaatkan untuk 
kepentingan pendidikan dan penelitian.  
Pada kasus yang penulis alami, hampir semua arsip yang berada di 
Bagian SDM termasuk dalam kategori arsip dinamis. Contoh arsip 
dinamis di Bagian SDM adalah backsheet. Dokumen tersebut bisa saja 
diperlukan untuk suatu hal misalnya untuk penyelidikan jumlah 
transaksi yang diperoleh, pertanggungjawaban, dan situasi lainnya 
yang memerlukan arsip dinamis tersebut.  
Saat melakukan pengarsipan, terdapat beberapa sistem yang dapat 
dipergunakan (Amsyah, 2005), yaitu: 
a. Sistem abjad merupakan sistem penyimpanan dan penemuan 
kembali berdasarkan abjad nama orang, organisasi, atau kantor. 
b. Sistem pokok soal adalah sistem pengarsipan disusun dan 
dikelompokkan berdasarkan masalah. 
31 
 
 
 
c. Sistem nomer yaitu sistem penyimpanan berdasarkan kode nomor 
sebagai pengganti nama orang atau badan. 
d. Sistem wilayah yaitu arsip disimpan berdasarkan nama tempat, 
daerah tertentu. 
e. Sistem tanggal/kronologi merupakan penyimpanan dokumen 
berdasarkan waktu seperti tahun, bulan, dan tanggal.  
Salah satu cara pengarsipan yang dapat diterapkan yaitu sistem 
kronologi. Pengarsipan dengan sistem kronologi yaitu sistem 
pengarsipan yang menyimpan dokumen berdasarkan urutan waktu 
yang dapat dijabarkan sebagai tanggal, bulan, tahun, dekade, ataupun 
abad. Sebagai contoh, dalam satu bendel backsheet dipisahkan 
berdasarkan bulan dan disimpan di tempat yang sama. Jika sistem 
pengarsipan dilakukan dengan baik, maka akan memudahkan pegawai 
dalam menemukan kembali arsip yang ingin digunakan dan tidak 
membutuhkan waktu lama. Sehingga dapat meningkatkan efektifitas 
dan efisiensi dalam bekerja. 
3. Kurangnya pemanfaatan sarana di dalam kantor  
Berkaitan dengan pengarsipan, maka dibutuhkan sarana yang dapat 
menunjang pelaksanaan pengarsipan. Pekerjaan kantor yang padat 
membutuhkan dukungan sarana yang memadai. Sarana kantor sebagai 
bagian dari kegiatan atau aktivitas kerja yang mempunyai fungsi dan 
peran dalam mencapai tujuan. Sarana merupakan sesuatu yang dapat 
dipergunakan untuk mencapai suatu tujuan, sedangkan prasarana 
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adalah segala  sesuatu yang dapat menunjang terlaksananya suatu 
kegiatan (Surakhamad, 2001). Sarana kantor adalah alat langsung yang 
digunakan untuk melaksanakan proses kegiatan kantor (Priansa & 
Garnida, 2013). Sedangkan menurut Kamaluddin, sarana kantor 
merupakan perbekalan kantor yang dibutuhkan dalam penyelenggaraan 
organisasi/perusahaan guna mencapai tujuan yang diharapkan 
(Kamaluddin, 2017). Sarana kantor terdiri dari perbekalan kantor, 
peralatan kantor, mesin kantor, dan perabot kantor. Pengadaan sarana 
merupakan usaha untuk memperoleh peralatan atau perlengkapan 
kantor sesuai rencana kebutuhan yang telah ditentukan melalui 
pembelian, pembuatan sendiri, menyewa, dan bantuan (Karyaningsih, 
2017). 
Kurangnya pemanfaatan rak lemari di dalam kantor merupakan 
contoh kurangnya pemanfaatan sarana berupa perabot kantor yang ada 
di dalam kantor.  Perabot kantor adalah benda-benda kantor yang pada 
umumnya terbuat dari kayu, yang dipergunakan untuk melaksanakan 
tugas tata usaha (Farida, Nurlaela, & Sumaryana, 2004). Pendapat 
berikutnya perabot kantor adalah benda-benda kantor yang terbuat dari 
kayu atau besi untuk membantu pelaksanaan pekerjaan kantor 
(Endang, Mulyani, & Suyyety, 2010). 
Adapun macam-macam perabot kantor yaitu meja tulis, meha 
mesin tik, komputer, kursi, lemari yang dapat dikunci, rak buku/arsip, 
box, peti kayu (Farida, Nurlaela, & Sumaryana, 2004). Pendapat 
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lainnya menjelaskan macam-macam perabot kantor meliputi meja, 
kursi, sofa, rak lemari, filing cabinet, papan tulis, papan pengumuman, 
tempat majalah/koran, dan meja resepsionis (Endang, Mulyani, & 
Suyyety, 2010). 
Berdasarkan teori yang telah dijelaskan, arsip yang memiliki peran 
penting dalam administrasi dan dokumentasi, seharusnya disimpan 
dengan cara yang baik agar arsip itu dapat dengan mudah dan cepat 
ditemukan kembali ketika dibutuhkan. Berkaitan dengan hal itu, 
backsheet (laporan harian loket) seharusnya diarsip dengan 
menggunakan sarana kantor, salah satunya dengan menggunakan rak 
lemari. Tersedianya rak lemari yang cukup banyak di Kantor Pos 
Jakarta Pusat, khususnya di Bagian SDM, seharusnya dapat 
memanfaatkan rak-rak tersebut untuk menyimpan berkas-berkas. 
Selama ini backsheet yang disimpan di kardus, tercampur dengan 
backsheet bulan lainnya dan langsung dimasukkan ke lemari, perlu 
diubah sistem pengarsipannya dengan menggunakan rak lemari yang 
masih kosong dan memisahkan backsheet berdasarkan bulan kemudian 
diberi tanda batas untuk memisahkan nama-nama petugas loket. 
Dengan cara seperti ini, maka backsheet akan tersusun lebih rapi serta 
jika suatu saat dibutuhkan, maka pegawai atau karyawan lainnya dapat 
menemukan kembali dokumen tersebut dengan mudah dan tidak 
memperlukan waktu yang lama. 
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BAB IV 
SIMPULAN DAN SARAN 
A. Simpulan 
Selama penulis melaksanakan PKL di Kantor Pos Jakarta Pusat, 
penulis memperoleh pengalaman dan ilmu baru mengenai dunia kerja. 
Dari pelaksanaan PKL ini, dapat disimpulkan antara lain: 
1. Penulis memperoleh pengetahuan dan pengalaman mengenai suasana 
lingkungan kerja yang sesungguhnya, khususnya di Kantor Pos Jakarta 
Pusat. 
2. Melalui pelaksanaan PKL, memberikan motivasi bagi penulis untuk 
menentukan karir yang akan dipilih. 
3. Penulis belajar untuk menjadi seseorang yang bertanggung jawab, 
mandiri, disiplin, fokus, ramah, profesional dalam menjalankan setiap 
tugas yang diberikan. 
4. Penulis melakukan kegiatan di bagian SDM seperti pengawasan 
presensi harian karyawan, pemeriksaan terhadap pelaksanaan 
pekerjaan, pengelolaan SDM seperti perekrutan, cuti, mutasi, dan 
pengisian Sistem Manajemen Kinerja Individu (SMKI) serta tata 
kelola adminsitrasi surat-menyurat. 
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5. Selama pelaksanaan PKL, ditemukan beberapa kendala antara lain lain 
penginputan data masih manual satu-persatu, pengarsipan yang tidak 
rapi, dan kurangnya pemanfaatan sarana. Cara mengatasi kendala 
tersebut yaitu dibutuhkan ketelitian dalam melakukan pekerjaan, 
melakukan pengarsipan dengan baik, dan memaksimalkan penggunaan 
sarana. 
 
B. Saran 
Melalui pengetahuan dan pengalaman yang telah diperoleh selama 
melaksanakan PKL, terdapat beberapa saran yang diharapkan agar 
pelaksanaan PKL berikutnya dapat berjalan dengan lebih baik. Berikut 
beberapa saran yang dapat diberikan: 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Mencari informasi terlebih dahulu mengenai perusahaan yang akan 
dipilih untuk pelaksanaan PKL. 
b. Dalam pelaksanaan PKL, mahasiswa harus melaksanakan tugas 
dengan baik dan penuh tanggung jawab serta memanfaatkan waktu 
luang dengan kegiatan yang bermanfaat guna menjaga nama baik 
pribadi dan universitas. 
c. Mahasiswa harus memiliki kemampuan beradaptasi, 
berkomunikasi, dan mampu memberikan ide yang dapat 
mendukung kelancaran pelaksanaan PKL. 
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2. Bagi Fakultas Ekonomi-UNJ 
a. Memberikan pembinaan terhadap mahasiswa sebelum 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
b. Memberikan rekomendasi institusi yang akan dijadikan sebagai 
PKL agar lebih variatif.  
c. Dilakukan pemetaan terhadap mahasiswa yang akan melaksanakan 
PKL guna mengetahui institusi yang akan dipilih untuk PKL sudah 
dipilih oleh mahasiswa lainnya atau belum. 
d. Memberikan bimbingan secara sistematis agar mahasiswa dapat 
melaksanakan PKL dengan baik sesuai dengan tujuan yang ingin 
dicapai. 
3. Bagi PT. Pos Indonesia 
a. Memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk melaksanakan 
tugas yang dapat meningkatkan kemampuan mahasiswa agar dapat 
diterapkan di dunia kerja nantinya. 
b. Melakukan pengarsipan dengan baik dan memanfatkan secara 
maksimal sarana dan prasarana yang telah disediakan.  
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 
 
Lampiran 1: Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan (PKL)
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Lampiran 2: Surat Penerimaan Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 3: Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4: Format Penilaian Laporan Seminar PKL 
FORMAT PENILAIAN 
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
Nama   : Triani Astika 
Nomor Registrasi : 1701617030 
Program Studi  : Pendidikan Ekonomi 
No. Kriteria Penilaian 
Interval 
Skor 
Skor 
A. Penilaian Laporan PKL 
1 Format Makalah 
a. Sistematika penulisan 
b. Penggunaan bahasa yang baku, baik, dan benar 
0-15 
 
2 Penyajian laporan 
a. Relevansi topik dengan keahlian bidang studi 
b. Kejelasan uraian 
0-25 
 
3 Informasi 
a. Keakuratan informasi 
b. Relevansi informasi dengan uraian tulisan 
0-15 
 
B. Penilaian Presentasi Laporan 
1 Penyajian 
a. Sistematika penyajian 
b. Penggunaan alat bantu 
c. Penggunaan bahasa lisan yang baik, benar, dan efektif 
0-20 
 
2 Tanya jawab 
a. Ketepatan jawaban 
b. Kemampuan mempertahankan argumen 
0-25 
 
Jumlah 100  
 
Jakarta, ..................... 
Penilai,   
 
 
.................................... 
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Lampiran 5: Jadwal Kegiatan PKL 
 
  
No
. 
KEGIATAN 
BULAN 
4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1 Pendaftaran PKL          
2 
Kontrak dengan 
instansi/perusahaan 
untuk penempatan 
PKL 
         
3 
Surat permohonan 
PKL ke 
instansi/perusahaan 
         
4 
Pelaksanaan 
program PKL 
         
5 
Penulisan laporan 
PKL 
         
6 
Penyerahan laporan 
PKL 
         
7 
Koreksi laporan 
PKL 
         
8 
Penyerahan koreksi 
laporan PKL 
         
9 
Batas akhir 
penyerahan laporan 
PKL 
         
10 
Penutupan program 
PKL dan 
pengumuman nilai 
PKL 
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Lampiran 6: Struktur Organisasi Kantor Pos Jakarta Pusat dan Bagian SDM 
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Lampiran 7: Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
No. Hari/Tanggal Keterangan 
1. Senin/22 Juli 2019 
 Menyortir backsheet kiriman pos, pospay, 
dan remittance bulan Mei-Juni 
2. Selasa/23 Juli 2019 
 Menyortir, merekap, dan merekonsiliasi 
backsheet kiriman pos, pospay, dan 
remittance bulan Mei-Juni dalam bentuk 
spreadsheet 
3. Rabu/24 Juli 2019 
 Merekap dan merekonsiliasi backsheet 
kiriman pos, pospay, dan remittance bulan 
Mei-Juni dalam bentuk spreadsheet 
4. Kamis/25 Juli 2019 
 Merekap dan merekonsiliasi backsheet 
kiriman pos, pospay, dan remittance bulan 
Mei-Juni dalam bentuk spreasheet 
5. Jumat/26 Juli 2019 
 Memeriksa kelengkapan berkas 
permohonan sumbangan dana untuk 
pensiunan yang telah meninggal 
 Memeriksa kelengkapan berkas lamaran 
kerja 
6. Senin/29 Juli 2019 
 Menginput data pelamar kerja ke 
spreadsheet 
7. Selasa/30 Juli 2019  Menginput data pelamar kerja ke 
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spreadsheet 
8. Rabu/31 Juli 2019 
 Menginput data pelamar kerja ke 
spreadsheet 
 Mengecek kesesuaian jumlah remittance 
dan produk domestik pada laporan o-ranger 
dengan laman o-ranger pos Indonesia 
9. Kamis/1 Agustus 2019 
 Menginput nilai masing-masing pegawai 
dari Sistem Informasi Manajemen (SIM) 
SDM ke spreadsheet 
10. Jumat/2 Agustus 2019 
  Menginput nilai masing-masing pegawai 
dari Sistem Informasi Manajemen (SIM) 
SDM ke spreadsheet 
11. Senin/5 Agustus 2019 
 Mengedit usulan fine tuning masing-masing 
pegawai  dari data di spreadsheet ke Sistem 
Informasi Manajemen (SIM) SDM 
12. Selasa/6 Agustus 2019 
 Mengedit usulan fine tuning masing-masing 
pegawai  dari data di spreadsheet ke Sistem 
Informasi Manajemen (SIM) SDM 
13. Rabu/7 Agustus 2019 
 Mengedit usulan fine tuning masing-masing 
pegawai  dari data di spreadsheet ke Sistem 
Informasi Manajemen (SIM) SDM 
14. Kamis/8 Agustus 2019  Menginput data pelamar kerja ke 
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spreadsheet 
 Membuat tabel jumlah kantor pos 
berdasarkan jenis dan jumlah produksi  
 Memberi nomor urut berkas lamaran kerja 
 Mengurutkan backsheet kiriman pos, 
pospay, dan remittance tanggal 26-30 Juni  
dan 1-31 Juli 2019 
15. Jumat/9 Agustus 2019 
 Menyortir backsheet kiriman pos, pospay, 
dan remittance bulan Juli-Agustus 
 Menyortir daftar presensi LE, MR, dan KPC  
 Menginput data pelamar kerja ke 
spreadsheet 
 Menyortir berkas lamaran kerja yang telah 
diwawancara 
16. Senin/12 Agustus 2019 
 Menyortir backsheet kiriman pos, pospay, 
dan remittance bulan Juli-Agustus 
 Menyortir daftar presensi LE, MR, dan KPC 
17. Selasa/13 Agustus 2019 
 Mengecek kesesuaian laporan lembur 
dengan data di spreadsheet 
 Menginput data usulan mapping ke 
spreadsheet 
 Menyortir daftar presensi LE, MR, dan KPC 
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18. Rabu/14 Agustus 2019 
 Menginput data pelamar kerja ke 
spreadsheet 
 Menyortir daftar presensi LE, MR, dan KPC 
19. Kamis/15 Agustus 2019 
 Memeriksa kelengkapan berkas 
permohonan sumbangan dana untuk 
pensiunan yang telah meninggal 
 Menyortir daftar presensi LE, MR, dan KPC 
20. Jumat/16 Agustus 2019 
 Menyortir daftar presensi LE, MR, dan KPC 
 Menginput data pelamar kerja ke 
spreadsheet 
21. Senin/19 Agustus 2019 
 Menginput data pelamar kerja ke 
spreadsheet 
 Menginput data pensiunan ke spreadsheet 
22. Selasa/20 Agustus 2019  Menginput data pensiunan ke spreadsheet 
23. Rabu/21 Agustus 2019 
 Menginput data pensiunan ke spreadsheet 
 Menginput data pelamar kerja ke 
spreadsheet 
24. Kamis/22 Agustus 2019 
 Menginput data pelamar kerja ke 
spreadsheet 
25. Jumat/23 Agustus 2019 
 Menginput data pelamar kerja ke 
spreadsheet 
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Lampiran 8: Backsheet Kiriman Pos 
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Lampiran 9: Daftar Rincian Penerimaan Harian Pospay 
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Lampiran 10: Backsheet Setor Pos Remittance 
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Lampiran 11: Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 12: Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL 
  
56 
 
 
 
Lampiran 13: Dokumentasi 
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Lampiran 14: Kartu Konsultasi Pembimbing 
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Lampiran 15: Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL 
 
